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INTRODUCCION

El presente Reglamento tiene como finalidad establecer la organizacién y el funcionamiento
de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de Valle de
Bravo. Con respecto a la fransparencia se establece que, la apertura de la informacion es
una gran herramienta de gobierno, la cual debe ser presentada de manera clara, oportuna,
expedita y gratuita y que constituye el primer paso para integrar activamente a la ciudadania
en la accion gubernamental, dado que, con la informaciéon proporcionada por medio de las
politicas de fransparencia, los ciudadanos son participes de las acciones de gobierno y ello,
favorece la rendicion de cuentas.

MARCO JURIDICO

I. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Il. Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica;
lll. Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
IV. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios;
V. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y

Municipios;
VI. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; y
VII. Bando Municipal vigente.

TITULO PRIMERO. DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO PRIMERO. OBJETO Y DEFINICIONES

Articulo 1. El presente Reglamento Interior tiene por objeto establecer la organizaciéon y el
funcionamiento de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Municipio de Valle de Bravo.

Articulo 2. Ademds de las definiciones establecidas en el articulo 3 de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios vy el
articulo 4 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios, para los efectos de este Reglamento, se entenderd por:
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I.  Areas: Instancias dependientes de la Unidad de Transparencia;

Il.  Contraloria: El Organo de Control Interno del Municipio de Valle de Bravo;

lll. Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién PUblica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM);

IV. Ley de Protecciéon de Datos Personales: Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios;

V. Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

VI. Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios;

VIl. Leyes de la Materia: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de México y Municipios, Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios;

VIIl.  Recurso de Revisiéon: Manifestacién de hechos presuntamente irregulares relacionados

con el acceso a la Informaciéon Publica de Oficio y Solicitudes de Informacién;

IX. Reglamento: El presente Reglamento Interior;

X. Enlace de Transparencia: Persona designada por el o la Titular de la Unidad
Administrativa para atender las obligaciones de Transparencia;

Xl.  Solicitud de informacion: Requerimiento de acceso ainformacion publica que se hace
a través de las plataformas de acceso a la Informacién Publica Municipal, a través de
la Unidad de Transparencia o cualquier otro medio relacionado.

Xll. Titulares: El o la servidor(a) publico(a) que encabezan cada una de las Unidades
Administrativas con que cuenta el Ayuntamiento Constitucional de Valle de Bravo; y
Xlll.  Unidad de Transparencia: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

del Municipio de Valle de Bravo
XIV. Unidades Administrativas: A las unidades que integran la estructura orgdnica del
Ayuntamiento Constitucional de Valle de Bravo.

CAPITULO SEGUNDO. DE LA ORGANIZACION

Articulo 3. La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Municipio de

Valle de Bravo, para el ejercicio de las atribuciones y el despacho de los asuntos que le otorga
la Ley de Transparencia, la Ley de Proteccidon de Datos Personales y demds disposiciones
legales que resulten aplicables contard con la estructura orgdnica siguiente:

I. Comité de Transparencia;
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Il. Titular de la Unidad de Transparencia;

Il. Area Juridica y en materia de Proteccidn de Datos Personales;
IV. Area Administrativa; y

V. Area de Archivo y Gestién Documental;

Articulo 4. Las Areas de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica del
Municipio de Valle de Bravo, estardn integradas por las o los Titulares de las Areas
correspondientes y, en su caso, sus subordinados.

Articulo 5. Por la naturaleza de las funciones que desempena La Unidad de Transparencia y

Acceso ala Informacién PUblica del Municipio de Valle de Bravo, todo el personal que preste
en ella sus servicios, en cualquier categoria, serd considerado de confianza y tendrd la
obligaciéon de aplicar el Manual General de Organizacion del Municipio de Valle de Bravo, el
Reglamento Orgdnico Municipal de Valle de Bravo, asi como el Manual de procedimientos
que al efecto apruebe el Ayuntamiento de Valle de Bravo, asi como las disposiciones que
emitan las Unidades Administrativas competentes del mismo.

Se considerard que dichos manuales y disposiciones son obligatorios cuando los mismos se
hayan dado a conocer a las Areas y que exista la constancia correspondiente.

Se exceptla de lo previsto en el pdrrafo anterior, los manuales o las disposiciones que se
publiquen en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México.

CAPITULO TERCERO. DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD
DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
VALLE DE BRAVO

SECCION PRIMERA. Del Comité de Transparencia

Articulo 6. El Comité de Transparencia serd la autoridad mdéxima al interior del sujeto obligado
en materia del derecho de acceso a la informacion y la proteccion de datos personales.

El Comité de Transparencia adoptard sus resoluciones por mayoria de votos. En caso de
empate, la o el Presidente tendrd voto de calidad. A sus sesiones podrdn asistir como invitados
aqguellos que sus integrantes consideren necesarios, quienes tendrdn voz, pero no voto.

El Comité se reunird en sesion ordinaria o extraordinaria las veces que estime necesario. El tipo
de sesion se precisard en la convocatoria emitida.
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Los vy las infegrantes del Comité de Transparencia tendrdn acceso a la informacion para
determinar su clasificaciéon, conforme a la normatividad aplicable previamente establecida
por los sujetos obligados para el resguardo o salvaguarda de la informacion.

En las sesiones y trabajos del Comité, podrdn participar como invitados permanentes,
representantes de las dreas que decida el Comité, y contardn con derecho de voz, pero no
voto.

Los o las titulares de las unidades administrativas que propongan la reserva, confidencialidad
o declaren la inexistencia de informacion, acudirdn a las sesiones de dicho Comité donde se
discuta la propuesta correspondiente.

En ausencia de los Servidores PUblicos Habilitados a la sesion del Comité en donde se sometan
a confirmacion, modificacion o revocaciéon, respecto de las propuestas de reserva,
confidencialidad o Inexistencia de informacidn, la resolucién del pleno serd irrevocable.

Articulo 7. Los acuerdos, resoluciones y demds determinaciones que se emitan por parte del
Comité de Transparencia, serdn obligatorios para los Servidores PUblicos Habilitados.

Articulo 8. Ademds de las atribuciones que le sefala la Ley de Transparencia y la Ley de
Proteccion de Datos Personales, corresponde al Comité de Transparencia:

I.  Tutelary garantizar a toda persona el ejercicio del derecho de acceso alainformacion
publica, asi como el ejercicio de los derechos para la proteccion de los datos
personales que se encuentren en posesion de los Sujetos Obligados; vy

Il. Realizar el andlisis y la asignacion de Fracciones a cada Servidor Publico Habilitado,
del total de obligaciones estipuladas en las tablas de aplicabilidad al sujeto obligado.

SECCION SEGUNDA. De La Unidad de Transparencia

Articulo 9. La Unidad de Transparencia estard adscrita a la Secretaria del Ayuntamiento del
Municipio de Valle de Bravo y, ademds de las senaladas en las Leyes de la Materia, tendrd
las atribuciones siguientes:

I.  Poner en prdctica politicas y programas de acceso a la informacion en beneficio de
la poblacién;

ll. Garantizar que la generacion, publicacion y entrega de la informacién sea accesible,
actualizada, completa, congruente, confiable, verificable, veraz, integral, oportuna,
expeditay en formatos abiertos, ademds de que sea generada en un lenguaje sencillo
y en la medida de lo posible traducida a lenguas indigenas;
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Iv.

VL.

VIL.
VIIL.
IX.

XI.
XIl.
Xl
XIVv.

XV.
XVI.
XVIL.
XVIIL.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.
XXI1.
XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.

Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones;

Hacer publica la informacion relativa a los montos y las personas a quienes entreguen,
por cualquier motivo recursos publicos, asi como los informes remitidos sobre su uso y
destino;

Constituir la Unidad de Transparencia, el Comité de Transparencia y la designacion de
los Servidores PUblicos Habilitados; asi como, registrar ante el Instituto dicho Comité;
Proporcionar capacitacién y actualizacion continua y especializada en coordinacion
con el Instituto, al personal adscrito al Sujeto Obligado;

Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivos y gestion documental;
Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;
Informar anualmente sobre las actividades realizadas;

Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones, criterios y resoluciones
emitidas por el Instituto;

Fomentar el uso de tecnologias de la informacion;

Difundir informacioén de interés publico;

Asegurar la proteccién de los datos personales en su posesion;

Procurar condiciones de accesibilidad para personas con discapacidad y fomar las
medidas apropiadas para proporcionarles informaciéon en formatos y tecnologias
accesibles;

Generacion estadistica de informacion;

Procurar la digitalizaciéon de toda la informacién publica en su poder;

Orientar y asesorar al solicitante que pretenda hacer valer el acceso a la informacion;
Registro de solicitudes de informacién y las acciones derivadas, asi como de la
atencion verbal;

Establecer politicas para facilitar la obtencién y entrega de informacion;

Llevar a cabo acciones tendientes a aprobar, dictaminar, confirmar, modificar o
revocar las acciones solicitadas por las dreas del Sujeto Obligado;

Elaborar y ejecutar el programa para facilitar la sistematizacién y actualizaciéon de la
informacion;

Recabar y remitir datos necesarios para la elaboracion del informe anual del Instituto;
Fomentar la cultura de transparencia;

Recibir, tramitar y dar respuesta a solicitudes de informacion;

Promover e implementar politicas de tfransparencia proactiva;

Catdlogo de informaciéon o indice de los expedientes clasificados; y

Desarrollo y adopcion de esquemas de mejores prdcticas.

SECCION TERCERA. Del o la Titular de la Unidad de Transparencia

Articulo 10. El o la Titular de la Unidad de Transparencia, tendrd las siguientes atribuciones:
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II.

III.

VL.

VIL.

VIIL.

IX.

XI.

XIl.

Xl

XIVv.

XV.

XVI.

Revision diaria del correo institucional y dar el debido seguimiento o coordinar el mismo
al interior de la Unidad de Transparencia;

Aplicar en el ejercicio de sus funciones las leyes y dispositivos reglamentarios, asi como
los criterios juridicos establecidos por el Ayuntamiento, en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion;

Planear, organizar y otorgar capacitaciéon y asesorias a las Areas del Ayuntamiento en
el dmbito de su competencia, en el cumplimiento de sus obligaciones en materia de
transparencia, acceso a la informacidén, proteccion de datos personales y buenas
prdcticas;

Planear, organizar y otorgar capacitacion y asesorias a los ciudadanos que asi lo
requieran en la elaboracion de solicitudes de informacion y, en su caso, orientarlos
sobre los Sujetos Obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;
Mantener comunicacion y brindar atencién a los Servidores Publicos Habilitados y sus
enlaces de Transparencia;

Recibir, turnar, dar seguimiento y/o, en su caso, respuesta a las solicitudes de
informacion de cualquier ciudadano interesado;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes a través de las plataformas SAIMEX,
SARCOEM o algun otro medio por el cual hayan hecho su solicitud;

Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacién de las disposiciones
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Unidad y que contribuyan de
manera positiva en el desempeno de sus funciones;

Fomentar la transparencia y accesibilidad a la informacion publica, al interior del
Sujeto Obligado;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General y en las demads
disposiciones aplicables;

Informar a su Superior Jerdrquico, los avances de sus actividades, y resultado de andlisis
estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta del drea en los términos y
condiciones que éste indique; asi como brindar dicha informacién a través de la
pdagina web establecida para la Unidad;

Elaborar y mantener actualizado un registro digital de las solicitudes de informacion, su
seguimiento, respuestas y estadisticas de las mismas;

Promover e implementar politicas de fransparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

Analizar, proponer y coordinar los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de informacion, conforme a la normatividad
aplicable;

Proponer el personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trdmite a las
solicitudes de informacién;

Asignar y coordinar la publicacion, de manera oportuna, completa, continua vy
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XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXI1.

XXIV.

XXV.

XXVI.

permanente, de la informacién fundamental a que estdn obligadas las Areas
Municipales de acuerdo a la legislaciéon de la materia;

Dar seguimiento a los frdmites internos necesarios para la atencion de las solicitudes
de informacioén;

Recibir, analizar y dar seguimiento a los requerimientos, invitaciones y capacitaciones
que se ofrecen ala Unidad

Coordinar, requerir y dar seguimiento al registro y actualizacién de cédulas de bases
de datos personales y avisos de privacidad.

Analizar, identificar y requerir a las Areas Municipales la documentacién e informacion
necesarias para el ejercicio de sus facultades;

Analizar, corregir y, en su caso, aprobar la documentacion que se realiza al interior de
la Unidad;

Verificar y aprobar la actualizacion de fracciones de la plataforma IPOMEX;

Servir de vinculo entre la ciudadania y el Sujeto Obligado para la atencién de la
informacidén que sea requerida;

Mantenerse en capacitaciéon constante y asesorar en el tema de Acceso a la
Informacién PuUblica, Proteccion de Datos Personales, Transparencia Proactiva,
Gobierno Abierto, Anticorrupcidén, Archivos y Gestion Documental y demds temas de
su competencia;

Identificar, determinar, coordinar y evaluar las actividades desempenadas por quienes
intfegran la Unidad;

Las demds que le encomiende el Presidente Municipal, las leyes, reglamentos y otras
disposiciones a que esté sujeto.

Del Area Juridica y en materia de Proteccién de Datos Personales

Articulo 11. El Area Juridica, estard adscrita a la Unidad de Transparencia y, colaborard junto
con el o la Titular de la Unidad de Transparencia, teniendo a las siguientes atribuciones:

I

Acudir a las capacitaciones impartidas por el INFOEM e IHAEM en materia de
Proteccion de Datos Personales;

Fungir ante el Comité de Transparencia como Oficial de Proteccion de Datos
Personales, gestionando en todo momento ante el INFOEM, la Certificacion de dicha
figura;

Mantenerse en capacitacion constante en materia de Aftencion a solicitudes de
Informacién, clasificacion de Informacion, proteccion de datos personales, cédulas de
bases de datos personales, avisos de privacidad y derechos arco;

Capacitar, conforme a lo programado, a las y los Servidores Publicos Habilitados en
materia de Atencién a solicitudes de Informacién, clasificacidon de Informacion,
proteccion de datos personales, cédulas de bases de datos personales, avisos de
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VL.

VIL.
VIIL.
IX.

XI.
XIl.

Xl
XIv.

privacidad y derechos arco;

Turnar y dar seguimiento a las solicitudes del sistema de Acceso, Rectificacion,
Cancelaciéon y Oposicion de Datos Personales del Estado de México (SARCOEM), asi
como establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se
entreguen a su titular o su representante debidamente acreditados;

Analizar el fundamento emitido por los Servidores PUblicos Habilitados, respecto a la
Clasificacion de informacion confidencial y reservada, asi como acuerdos de
Inexistencia;

Elaborar convocatorias para llevar a cabo las sesiones del Comité de Transparencia;
Elaborar actas del Comité de Transparencia;

Revisar la informacion Publica de oficio que deba ser sometida a Clasificacion, y
solicitar a los Servidores PUblicos Habilitados la clasificacion previa a su carga en la
plataforma IPOMEX;

Llevar a cabo la revision y actualizacién de cédulas de Bases de Datos Personales;
Revisar y someter a aprobacion del Comité de Transparencia los Avisos de Privacidad;
Actualizar trimestralmente las fracciones correspondientes a la Unidad de
Transparencia (art. 92 fracciones XVII, XIX, XLIIIA, XLIIB de la LTAIPEMYM);

Asistir en la coordinacion y realizacién de eventos organizados por la Unidad; y

Las demds que resulten necesarias para facilitar el sustento juridico de la Unidad de
Transparencia conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

SECCION CUARTA. Del Area Administrativa

Articulo 12. El Area Administrativa, estard adscrita ala Unidad de Transparencia y, colaborard
junto con el o la Titular de la Unidad de Transparencia, en cuanto a las siguientes atribuciones:

I

VL.

Turnar y dar seguimiento a las Solicitudes, Recursos de Revision y Resoluciones de
Recursos de Revision recibidas a través del Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiquense (SAIMEX);

Mantenerse en capacitacion constante en materia de Atencidon a solicitudes de
Informacién, en materia de Informacién PUblica de Oficio, Transparencia Proactiva y
Gobierno Abierto;

Capacitar, conforme alo programado, a los Servidores PUblicos Habilitados en materia
de Atencidn a solicitudes de Informacion, e Informacion PUblica de Oficio;

Fungir como enlace de la Unidad de Transparencia ante la Unidad de Informacién,
Planeacién, Programacién y Evaluacién, respecto a la elaboracion de la Planeacion
Operativa Anual y reporte de avances Trimestrales;

Fungir como enlace de la Unidad de Transparencia ante la Comision de Mejora
Regulatoria;

Verificar y aprobar trimestralmente la actualizacion de fracciones, correspondientes a
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VIL.
VIIL.

IX.
X.
XI.
XIl.

Xl

cada Servidor PUblico Habilitado;

Mantener actualizadas las fracciones correspondientes a la Unidad de Transparencia;
Elaborar trimestralmente el cuadro estadistico de cumplimiento de las Areas, respecto
a la actualizacién de la plataforma IPOMEX;

Implementar los mecanismos para el cumplimiento de la Transparencia Proactiva;
Asistir en la coordinacion y realizacion de eventos organizados por la Unidad;
Notificar a las dreas y al Organo de Control Interno, sobre el incumplimiento en la
actualizaciéon de la plataforma IPOMEX;

Supervisar la asistencia y actividades realizadas por quienes realizan su servicio social
enla Unidad; y

Las demds que resulten necesarias para facilitar la administracion de la Unidad de
Transparencia conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

SECCION QUINTA. Del Area de Archivo y Gestién Documental

Articulo 13. El Area Auxiliar de Archivo y Gestion Documental, estard adscrita a la Unidad de
Transparencia y, colaborard junto con el o la Titular de la Unidad de Transparencia, en cuanto
a las siguientes atribuciones:

I.
".

.

VL.
VIL.

VIIL.

Entregar y recibir la correspondencia;

Registrar, organizar, integrar y controlar las carpetas y/o archivos de la
correspondencia, solicitudes de informacidon, recursos de revision, resoluciones de
recursos de revision, actas del Comité de Transparencia, evidencia de capacitaciones
que recibe y emite la Unidad; y demds informacién generada al interior de la Unidad
de Transparencia, tanto en formato fisico como digital;

Mantenerse en capacitacion constante en materia de Afencion a solicitudes de
Informacién, en materia de archivos y gestion documental;

Orientar a los Servidores PUblicos Habilitados en materia de archivos y gestion
documental;

Colaborar en la preparacién de la entrega- recepcion del Titular de la Unidad;
Revisar y reportar cualquier anomalia o requerimiento necesario referente al archivo;
Asistir en la coordinacion y realizacion de eventos organizados por la Unidad de
Transparencia; y

Las demds que resulten necesarias para facilitar el archivo y la gestion documental de
la Unidad de Transparencia conforme a las disposiciones juridicas aplicables.
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TITULO SEGUNDO. DE LAS DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO PRIMERO. DE LOS DIAS Y HORAS HABILES

Articulo 14. Serdn dias hdbiles los establecidos en el calendario oficial que emita el Poder
Legislativo del Estado de México, asi como los dictaminados por la administracion vigente.

El horario de labores de las y los servidores puUblicos de la Unidad de Transparencia, serd de
lunes a viernes, de nueve a diecisiete horas. Lo anterior, sin demérito de que las cargas de
trabajo exijan mayor presencia en las oficinas de la Unidad de Transparencia o en los lugares
en donde se les requiera.

Articulo 15. Serdn horas hdbiles las comprendidas entre las nueve y las diecisiete horas, de
lunes a viernes.

CAPITULO SEGUNDO. DE LAS DISPOSICIONES FINALES

Articulo 16. Las y los titulares de las dreas, asi como sus subordinados y subordinadas, serdn
responsables administrativa y funcionalmente ante la Unidad de Transparencia.

Articulo 17. La Unidad de Transparencia interpretard este Reglamento para efectos
administrativos y resolverd los casos no previstos.

TRANSITORIOS

PRIMERUO. El presente reglamento entra en vigor a partir de la fecha de su aprobacion.

SEGUNDO. Publiquese el presente reglamento en la Gaceta Municipal de Valle de Bravo,
Estado de México, “Periddico Oficial del Gobierno Municipal”.
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